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ACOS AS

1 Formal, bruksomrade og malgruppe

1.1 Formal og bruksomrade

Dokumentasjonen inneholder blant annet:

Forklaringer til knapper og menyer Beskrivelse av standard funksjonalitet i I@gsningen
Formal:

Dokumentasjonen skal gi nyttig informasjon om |gsningen og veiledende hjelp til bruken av
programmet

1.2  Malgruppe for dokumentasjonen

Brukerdokumentasjon for modulene har ulike malgrupper.

For WebSak Arkiv:

For arkivarer, superbrukere og systemansvarlige, eventuelt andre brukere med arkivfaglige
oppgaver. Siste kapittel inneholder ekstra informasjon for brukere med arkiv- og/eller
systemansvar.

WebSak Administrasjon:

For systemadministratorer og andre med ekstra tilgang (systemrolle) til ett eller flere av registrene
i Administrasjon.

Websak FOKUS:

For saksbehandlere og andre som skal bruke Igsningen. | tillegg er det egne avsnitt om konfigurering
og systemparametre som er informasjon til deg som er systemadministrator/arkivar.

Websak Saksbehandling/WebSak+:

For saksbehandlere og andre som skal bruke Igsningen. | tillegg er det egne avsnitt om konfigurering
og systemparametre som er informasjon til deg som er systemadministrator/arkivar.

WebSak Tekstmaler:

For brukere med ansvar for oppretting og vedlikehold av tekstmalene som virksomheten har tatt i
bruk.

ACOS Mgte:

For mgtesekreteerer/mgteadministratorer eller andre brukere som har som oppgave a lage
innkallinger, skrive referat og organisere/vedlikeholde fremmgte og medlemmer til de ulike
utvalgene eller mgtene.

ACOS Mgteportal:

WebSak Arkiv 14



1 Formal, bruksomrade og malgruppe

For brukere som skal benytte palogging til en mgteportal for @ motta innkallinger til mgter, lese
innkalling og referater samt sende inn meldinger til mgteadministrator.

ACOS Ledelsesinformasjon:
For brukere med spesielt ansvar eller oppgaver knyttet til saksbehandling og arkivforvaltning.
ACOS Mottak:

For brukere som har ansvar for konfiguirering av skjemamottaket.

1.3 Om dokumentasjonen

o Dokumentasjonen leveres i Webformat (.html|5) og i PDF format.

o Brukerdokumentasjonen oppdateres ved installasjon av hovedversjon Brukerdokumentasjonen
sammen med Nytt i versjonsdokumentasjon gir en oppdatert beskrivelse av funksjonalitet.

o Brukerdokumentasjonen kan apnes fra F1/F2 eller ved & trykke pa egen knapp/spgrsmaltegn som
vises i modulene nar du har logget deg pa.

o Dokumentasjonen til hovedversjonene blir publisert pa ACOS Supportsider.

o Nytt i versjonsdokumentasjon blir publisert pa ACOS Supportsider.
Annen relevant dokumentasjon:

Annen relevant dokumentasjon er Websak Tekstmaler, ACOS Eiendom, ACOS eSignering m.fl. Se
ogsa eget avsnitt vedr. Applikasjoner. Den inneholder forklaringer til Malsakeditor, Maljournalpost
editor, Oppgaveeditor m.fl.
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2 Nyttig a vite

Applikasjonen WebSak Basis er et rammeverk der man kan starte en del av modulene tilhgrende
WebSak Basis 8. Disse modulene er:

o WebSak Saksbehandling
o WebSak Arkiv

o WebSak Administrasjon
o ACOS Mgte

o ACOS Ledelsesinformasjon

| tillegg til saksbehandlingsklientene WebSak+ og Websak FOKUS som startes separat.

2.1 Startsiden

fi = O @3 J | A @ | O

Startside | Saksbehandling » Arkiv= Administrasjon = Mpte » Ledelsesinfo Innstillinger |Skjul meny I0m Web5Sak Basis

Hjem Start modul Innstillinger Hjelp

Pa startsiden finner du paloggingsbildet til installerte modulene, samt verktgyet Innstillinger for a
konfigurere konseptet. Pa I-knappen finner du informasjon om installerte moduler og versjoner. Les
mer om funksjonalitet i startbildet.

2.2 Venstremenyen

Venstremenyen viser hvilke programmer du er palogget. Du kan bytte mellom de dpne modulene
ved a klikke i de ulike feltene i venstremenyen.

@ WebSak Basis <<

Mitt kontor

websalk

Arkiv

websalk

Saksbehandling

websalk
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3 Generelt om WebSak
Applikasjonen WebSak Basis er et rammeverk for a starte fglgede moduler:

o WebSak Administrasjon
o WebSak Saksbehandling
o WebSak Arkiv

o ACOS Mgte

o ACOS Ledelsesinformasjon

3.1  Online hjelpesider

Det er lagt til rette for online hjelpesider for modulene Arkiv, Administrasjon, Saksbehandling og
Mgte.

3.2 Startsiden WebSak Basis

i S E0 E M A @ O

Startside | Saksbehandling » Arkiv - Administrasjon - Mate - Ledelsesinfo Innstillinger |Skjul meny om Web5Sak Basis

Hjem Start modul Innstillinger Hjelp

Pa startsiden finner du:

o Paloggingsbildet til modulene som er installert.

« Innstillinger for a konfigurere konseptet.

o Informasjon om installerte moduler og versjoner.

o Informasjon om hvordan flytte "vinduer" til flere skjermer.

 Informasjon om palogging til flere baser.

3.3  Palogging til modulene

Nar du har logget deg pa WebSak Basis vises en hovedmeny og en arbeidsflate med store palogging-
knapper midt i skjermbildet. Det er det samme om du bruker disse snarveiene eller knappene i
hovedmenyen nar du skal logge deg pa. Modulene som er installert i din virksomhet vises i arbeids-
flaten som bla knapper.
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3 Generelt om WebSak

HIEM

. -Hmredmeny_
ft = QO = al A & O |

Startside = Saksbehandling = Arkiv~ Administrasjon = Mate~ Ledelsesinfo Innstillinger  Skjul meny | Om WebSak Basis

Hjem Start modul Innstillinger Hjelp

&

Saksbehandling

( Paloggingsknapper. )

Administrasjon

Ledelsesinfo

Hurtigvalg ved innlogging:

o Klikk pa modulen du skal logge deg pa.

o Oppsettet i din virksomhet styrer om du blir logget pa automatisk, eller om du ma benytte bru-
kernavn og passord i paloggingsbildet.

e Modulene startes mot den databasen som er satt som standard i din virksomhet.

Modulene du har logget deg pa vises som snarveier i venstremenyen. Herfra kan du enkelt klikke pa
den modulen som skal veere aktiv. Aktiv modul markeres med bla strek til venstre inne i feltet.
Modulene kan ogsa lukkes via krysset i venstremenyen

WwebSak Basis <<

Mitt kontor

websak

Arkiv

websak

Saksbehandling

websak
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Venstremargen kan minimeres /trekkes sammen, og gjenapnes igjen ved a klikke pa pilene til hgyre
for WebSak Basis knappen.

@ WebSak Basis | <<

3.3.1 Palogging til andre baser

Skal du velge palogging mot en annen database velger du modulen pa hovemenyen. Bruk pilen pa
knappene hvis du skal velge en annen database enn den som er satt som standard.

Det er mulig a logge pa den samme modulen mot ulike databaser samtidig,

Saksbehandling - dministrasjon - Mate~ Ledelsesinfo

= %Q all

Start modul

3.3.2 Palogging til moduler i sonelgsning

Det anbefales at WebSak Administrasjon startes fra apen (intern) sone slik at tekstmaler og
dokumenter i maljournalpost kan opprettes og redigeres.

3.3.3 Automatisk oppstart av moduler

Ga til knappen Innstillinger i toppmenyen (se skjermbilde). Sett hake pa de modulene som skal
starte automatisk. Vaer oppmerksom pa at automatisk oppstart av mange/flere moduler kan redu-
sere hastigheten ved oppstart. Programmene skal lastes med forhandsdefinerte rettigheter og inn-
stillinger.
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3 Generelt om WebSak

fi & O B ol | A | W

Startside Saksbehandling = Arkiv= Administrasjon~ Mpgte = Ledelsesinfo Innstillinger | Skjul meny

Hjem Start modul Innstillinger

Innstillinger

Start moduler ved oppstart:

[] Startside

[] Saksbehandling
Arkiv

Admin

[] Mete

[] Ledelsesinfo
[] Innstillinger

[] Tillat a starte en modul flere ganger med samme konfigurasjon

3.3.4 Vise/skjule hovedmenyen

Klikk pa knappen Skjul meny for a skjule den vertikale menylinjen.

Skjul meny

For & fa fram igjen menyen, klikk pa fanen HIEM.

f# & = 0 @

Startside = Saksbehandling ~ Arkiv- Administrasjon~ Mate ~ Ledelsesinfo

Hjem Start modul

3.3.5 Bruke flere skjermer

Modulene kan konfigureres slik at skjiermflatene kan flyttes over til en annen skjerm. Vinduene kan
endres i bredde og hgyde. Hold markgren nede og 'dra' modulen ut av rammen. Slipp markgren nar
du har gnsket plassering. @nsker du a fa tilbake visningen du hadde, drar du vinduet tilbake igjen og
"slipper" nar vinduet er innenfor rammen som vist her.
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3.3.6 Knappen innstillinger

Logg pa Websak Basis. Sta pa Startsiden og velg knappen Innstillingerpa fanen Hjem.

A | m

Innstillinger | Skjul meny

Innstillinger

3.3.6.1 Starte moduler ved oppstart

Bildet med innstillinger apnes. Du kan sette hake ved de modulene som skal startes ved oppstart.

i @S E0 EM A @ O

Startside | Saksbehandling = Arkiv = Administrasjon - Mgte » Ledelsesinfo Innstillinger  Skjul meny | Om Web5ak Basis

Hjem Start modul Innstillinger Hjelp

Innstillinger

Start moduler ved oppstart:

[] Startside

[] Saksbehandling
[] Arkiv

[] &dmin

[] Mete

[] Ledelsesinfo
[] Innstillinger

[] Tillat  starte en modul flere ganger med samme konfigurasjon

Angi standard programvalg for lenker

3.3.6.2 Angi standard programvalg for lenker

Trykk pa valget Angi standard programvalg for lenker. | neste skjermbilde trykker du pa pilen i
feltene og velger program fra nedtrekkslisten. Lenkene benyttes blant annet i forbindelse med e-
postvarsling og utklippstavle-funksjonaliteten.
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3 Generelt om WebSak

Konfigurasjon - o x|

Undefined

Fokus

Arkiv

Mettleser

Saksbehandling

For link til WebSak+ velger du Nettleser og bytter ut client-url med link til din WebSak+-installasjon.
Husk a legge til {sakid}/jp/{jpid} etter linken.

Tips til systemansvarlig: Er det brukere som mangler tilgang til en av knappene for WebSak

Modulene?

1) Sjekk at aktuell programvare er installert pa brukerens maskin/PC.
2) Husk at brukertilgang ma defineres i systemparameter.

Les mer i eget avsnitt for systemansvarlig "Konfigurering - Tilganger".

3.4  Hurtigtaster Arkiv

Hurtigtast | Beskrivelse

Esc Lukk/avbryt i hovedmenyen for Ny sak og Nytt dokument
Ctrl+S Lagre i hovedmenyen for Ny sak og Nytt dokument
Ctrl+N+S [Ny Sak

Ctrl+N+D | Nytt dokument

Ctrl+V+F |Vis Fordeling

Ctrl+V+E |Vis e-post

Ctrl+U Utsjekkede filer (dokumenter) utfgrt

Ctrl+F+A | Nytt arkivsgk

Ctrl+F+E | Nytt enkelt spk

Ctrl+N Tom arkivsgkfelt

Ctrl+V+M | Aktivere knappen for mapper/samlemapper
Ctrl+d+s | Apner vinduet for sgk pa tilleggsdata pa sak
Ctrl+d+j  |Apner vinduet for sgk pa tilleggsdata pa journalpost

22

WebSak Arkiv



ACOS AS

F5

Frisker opp alle kurver. Kan aktiveres hvor som helst i hovedbildet

Ctrl+R

Apner Rapportmodulen (Rapport med mapper)

3.5 Arbeidsbordet

Venstremenyen med ulike kurver kalles Arbeidsbordet og bestar av elementer som du arbeider
med. Elementene kan vaere saker, dokumenter eller oppgaver.

3.5.1 Endre margene i Arbeidsbordet

Arbeidsbordet kan utvides bade i bredden og hgyden ved a dra bildet til gnsket stgrrelse. Dra-og

slipp streken

N,

nar feltet er utvidet i gnsket stgrrelse.

Parter 0

Dersom margen er for 'smal' kan enkelte funksjoner bli skjult og legger seg inntil 'pilen' helt til

hgyre i kante

n. Slik:

Jannicke T. Pedersen Leder ~ > B
g - Til fordeling 30

I eFormidlin

I EFORMIDLING - Ekspederinger t
I EFORMIDLING- Ekspederinger f¢

3.5.2 Kurvene

Kurver er lister med saker, dokumenter, oppgaver, beskjeder, forfall, restanser etc. De ulike listene
er tilpasset ulike brukergrupper som saksbhehandlere, ledere og arkivarer. Fet skrift pa kurvnavnet
betyr at kurven inneholder uleste elementer.

WebSak Arkiv
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3 Generelt om WebSak

Jannicke TP Arkivar vl gl o7 @) Velgliste ~ | ?

™

Mine innsyn (s) 0/0
Mine innsynmeldinger (s) 0/0
Maottatt for godkjenning 0/0
I Til behandling 0/0
4 Under arbeid 3/0

a 19/32-2 Interne avklaringer - Festival 2

m 19¢32-3 Vurderinger intermnt

E 19/32-4 Sgknad om midler fil festival
I Mine aktive saker 1
I Mine siste dokumenter
I- Mine siste SAKER

o Nar du dobbeltklikker pa en kurv apnes innholdet i hovedvisningen.

o Nar du hgyreklikker pa en kurv kan du enten vise innholdet som sgkeresultat eller du kan velge vis
journalposter.

I Til fordeling 39/3
Jannicke T. Pedersen Leder - (&4 Velg e-post konto ~ S0 (@ Velg liste ~ o
I+ Mottatt for godkjenning 1/0
I eFormidling - Til fordeling 30 1 Godkjent - klar til ekspedering 5/0
I EFOR”I“I IMIZ - Cleenmadarinmanr haleeafdnt 9 I MDttattr _________ 16[,{0
Vis som sgkeresultat ; =0
I EFORM ) — 1 Oppgav.. m__\.l'.lls-furnalposter 10

Forfall M-nntat 04

Tellere pa kurvinnhold:

Kurvene kan settes pa med tellere som viser totalt antall elementer (innhold) og antall uleste
elementer (i parantes). Dersom teller i kurvene viser for hgyt antall og noen elementer blir filtrert
vekk for bruker pa grunn av begrensede tilganger vises melding om dette nederst i kurven.

I Til fordeling 39/3
I Mottatt for godkjenning 1/0

Pt
|

I Godkjent - klar til ekspedering

Ln

et
]

I Mottatte oppgaver

an

3.5.3 Eksportere sakskurv til filomrade

Verdien i systemparameter sys_kurver.eksporter.brukertyper bestemmer hvilken funksjon som
skal kunne eksportere sakskurv til filomrade. Lovlige verdier: blank eller 1 eller 1,2

o Hoyreklikk pa sakskurv i arbeidsbordet og velg Eksporter kurv til filsystem.

Wis som s@keresultat

Eksporter kurv til filsystemn
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Innholdet i kurven vises na i forhandsvisningsbildet. Her far du en oversikt over alle saker, jour-
nalposter og filer.

« Sett hake for det du gnsker eksportert ut til fil og trykk pa Lagreknappen gverst til venstre for a
eksportere til et filomrade. (Fil, journalpost eller mappe).

A\ Forhandsvisning - Mine siste saker — O *

H O e

F Mine siste zaker
i 20/537 OBS...
i 20/288 Publi...
i 20/391 elnns...
B 20/339 test

Nb! Dersom det er satt hake for en fil, journalpost eller mappe du ikke har tilgang til vil ikke
Lagreikonet bli tilgjengelig.

3.6  Funksjonalitet i arbeidsbordet

Jannicke T. Pedersen Leder fidl Velg e-post konto_~> <> (@) Velgliste = | 7
Y / = 7 /

1. Navn til palogget bruker.

2. Pilen ved navnet ditt: Apner nedtrekksliste med flere valg.

3. Velg e-postkonto: Knappen for @ hente e-post fra dine e-post kontoer.
4. Gul stjerne: Dine favoritter. Opprette og hente fram dine favoritter.
5. Frisk opp: Oppdaterer innholdet i alle kurvene.

6. Velg liste: Her kan du velge mellom definerte lister som NOARK, Saksbehandler, Verifiser fordel
og Admin. De ulike listene benyttes for a tildele ulike oppsett med kurver.

7. Apner online hjelpesider (brukerdokumentasjon) til modulen.

Velg e-postkonto:

Trykk pa Velg e-postkonto for avelge blant flere tilgjengelige e-postkontoer.
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HIEM SAKSBEHAMDLIMG

il — ™

i Q as= E
[ |

Ny sak = Myt dokument= | Nytt arkivsgi» Enkeltsak. Utsjekkede dok. (0) Rapporter -
Opprett Sek Anr
Jannicke T. Pedersen Leder ~ |@ Velg e-post konto |+||7 (&) Velgliste - | 2

E-postvisningen apnes (1) og meldingen 'Se etter nye e-poster'. Trykk pa meldingen for a sette
igang sgket.

For a ga tilbake til kurvene, trykk pa navnet ditt over arbeidsbordet (2).

lannicke T. Pedersen Leder ~ (4 ):
R

a L TEST Jannicke T. Pedersen ({test2
Archive
#* Conversation History
Deleted ltems
Drafts
Inbox

Om du har tilgang til flere e-post kontoer, for eksempel felles postboks, kan du velge konto fra
pilen.

ier - il Velg e-post konto] = (#) Velgl
@ Jannicke T. Pedersen Leder
|@ Felles postboks |

adkjenning

ar til Alremmels

Vis e-post - For arkivarer i Arkivmodulen:
Spesielt for Arkivmodulen:

'Velg e-postkonto' er ikke tilgjengelig i kurvoversikten for Arkivmodulen. | arkivmodulen velger du
knappen 'Vis e-post' for a hente e-post fra dine e-postkontoer. Les mer om a vise e-post.

Gul Stjerne /Favoritter:

Jannicke TP Arkivar - @|{3 ) Velg liste ~

Trykk pa stjernen for a vise/skjule dine favoritter. Les mer om Favoritter i eget kapittel.
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Frisk opp/oppdater:

Jannicke TP Arkivar ~ = < (&) | Velg liste -

Trykk pa Frisk opp for @ oppdatere kurvene. Innholdet i alle kurvene oppdateres. Nar du oppdaterer
kurvinnholdet lukkes eventuelle apne kurver automatisk.

Tips: For at visningen din ikke endres ved oppdatering kan du velge 'Behold visning ved opp-
frisk'. Dette gjgres fra nedtrekksmenyen pa pilen ved navnet ditt.

Tips: Funksjonalitete for a kollapse (lukke) alle kurver som er apen: Hold inne Ctrl-tast og trykk
samtidig pa frisk opp knappen.

Velge liste:

Jannicke TP Arkivar ~ =] o5 (&) [Velg liste -

Fra pilen kan du velge alternativ listevisning i arbeidsbordet ditt. Kurvoppsettet kan vaere ulik i de
ulike visningene. Bytt mellom visningen for a fa opp ulike kurver pr visning. Saks-
behandlervisningen. Her far du kurver som er relevant for saksbehandling. Noark: Viser kurv-
oppsett som er arkivrelevant som for eksempel 'Til journalfgring', 'Til fordeling' m.m.

Velgliste || 2 [l 2
Meoark

. Saksbehandler
Verifiser fordel

Admin

Spgrsmalstegnet:

Jannicke TP Arkivar -~ @ w7 (@) Velgliste =] 7

Trykk pa spgrsmaltegnet for & apne Hjelpesidene/brukerdokumentasjon.

Nedtrekksmenyen ved navnet til palogget bruker:
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Nar du trykker pa pilen med navnet ditt, vises en nedtrekksmeny.

Kurver

Marit Arkivar - ? o
Brukerkontoer 3
Stedfortredera [
Andres kurver L4

Vis skjulte kurver
Behold visning ved oppfrisk

¥ Informasjon...

Forklaringer til nedtrekksmenyen:

Brukerkontoer:

« Dersom du har flere brukerkontoer kan du velge konto herfra. A definere flere brukerkontoer gjg-
res av systemansvarlig. Les mer om funskonalitet og flere brukerkontoer i eget kapittel.

Stedfortredere:

o Her velger du arbeidsbordet (kurvene) til den du skal veere stedfortreder for. | tillegg kan du regist-
rere brukere som skal vaere din stedfortreder. Les mer om stedfortredere i eget kapittel.

Andres kurver:
o Funksjonalitet for arkviarer.
Vis skjulte kurver:

o Trykk pa 'Vis skjulte kurver' hvis du gnsker oversikt over kurvene som er distribuert til en bruker.
Oversikten viser ogsa urver med autovis som ikke har innhold.

Behold visning ved oppfrisk:

o Valg for a beholde vsiningen ved oppfrisking av kurvene. Innstillingen du gjgr her blir husket.

o Defaultverdi: Ikke beholde visning ved oppfrisk.
Informasjon:

Venstre kolonne inneholder flere typer innstillinger

3.6.1 WebSak programinnstillinger og informasjon

1. Innstillinger:

Innstillingene som er registrert pa disse emelentene i kurvene, kan endres av deg:
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Innstillinger

Epostvarsling

A &

Palogget bruker

Tilgangsgrupper

2. E-postvarsling:

WebSak programinnstillinger og informasjon

~ WebSak Fokus, Saksbehandling og Arkiv

10

10

10

30

Antall saker i "Siste saksmapper”

Antall saker i "Mine siste saker”

Antall dokumenter | "Mine siste dokumenter”
Maksimalt antall ved import av epost

Maksimal stgrrelse(Mb) ved import av epost

+  Vis "Import dialog" ved import av filer og eposter til journalpost

Vis info melding ved apning av ikke aktiv dokument versjon pd en oppgave

~ WebSak Fokus og Saksbehandling

v
v
v
v

Automatisk forhdndsvisning av hoveddokument
Dobbeltklikk for & dpne metadata i hovedvisning
Forhandsvis ved kopi/flytt av journalpost

Relasjon mellom overordnet og underordnet vindu

Kategoriser vedleggene i saksdokumentvisning

ACOS AS

Du kan selv velge hvilke handlinger du gnsker 3 blir varslet pa. Les mer om hvordan du setter opp e-

postvarsling for din bruker.

3. Palogget bruker:

Her finner du informasjon relatert til Brukerinformasjon! og Systeminformasjon

Informasjonen du leser her kan ikke endres av deg.

A

Innstillinger

Epostvarsling

A O

Pilegget bruker

Tilgangsgrupper

4. Tilgangsgrupper:

Innstillinger

Brukerinformasjon Systeminformasjon

w

w

Brukerinformasjon

Roller

2

linformasjon registrert pa din bruker. Eksempel; e-postadr. telefon, innloggingstidspunkt, ntbruker
m.m | tillegg vises de rollene som er registrert pa din bruker.

2Her vises systeminformasjon som for eksempel; Server, dokumentomrader og dokument-

konvertiering.

WebSak Arkiv
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Viser oversikt over tilgangsgrupper som du er med i. Husk a sette hake pa 'Vis inaktive' for a fa over-
sikt over tidligere tilgangsgrupper.

A Innstillinger - | o [l
ﬁ nnstillinger
Tilgangsgrupper
M Epostvarsling Tilgangsgruppe Fra dato Til dato
.L Postfordelergruppe: HR-AVD, HR-avdelingen 08.12.2016
P5 e
dlogget bruker Postfordelergruppe: OAS, Anskaffelsesseksjonen  25.06.2018
5 TEargesse Journalansvarlige: Crgan Test1 02.07.2018
Medlemmer Vis inaktive
Navn Fra dato Til dato Opprettet av

3.7 Stedfortrederfunksjonalitet

Nar du er stedfortreder for en annen overtar du autorisasjonen til den personen du stedfortreder
for. Tilgangskoder kan unntas. Operasjoner som utfgres av stedfortreder logges som «YY utfgrt pa
vegne av XX». Du kan ikke registrere deg selv om stedfortreder for en annen bruker.

3.7.1 Slik legge du til en stedfortreder

Sta i Arbeidsbordet. Trykk pa pilen ved navnet ditt og velg Stedfortredere - > Stedfortredere.

r

Jannicke T. Pedersen Leder v| ?

Tittel:  Nybyog

Stedfortreders [ . Jannicke T. Pedersen Leder

Andres kurver k Trond leder {eder, Dokumertkontoret)

Vis skjulte kurver Hilde \ Himarsen Leder {Dokumenthkaontorat)
Behold visning ved oppfrisk | Stedfortradare

Trykk pa Legg til.
A Jannicke T. Pedersen Leder I;li-

iHar felgende stedfortredere i | Er stedfortreder for Stedfortredere | avdeling

' Rediger... Slett

Aldiv | Stedfortreders navn Omfatter tilgangskoder F.om. Tom. Registrert Sist aktivert

1. Velg stedfortreder fra listen. (Tips: Hold musepekeren pa navnet i nedtrekkslisten for a se hvilken
adm.enhet og organ som brukeren tilhgrer.)
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A Stedfortreder -

Omfatter tilgangskoder:

Bruker | LEDER JTP - Jannicke T. Pedersen Leder
h__ Kode Beskrivelse "
Stedfortreder ' O X Midlertidig untatt offertlighet _
[l FM Personalmappe =
F.o.m. dato | BE Begrenset brukemelatert
- ™ BD Begrenset domstolsak
Lo I:l 7 O BEK Bearenset kontrakter
[l ET Eegrenset tryoderetisak -
— sy m ' " 1
QK Porbiryt

2. Legg pa en til-dato.
3. Sett hake pa de tilgangskodene som din stedfortreder skal autoriseres for.
4. Sett pa eventuelt tilgangskoder som stedfotrederen din skal autoriseres for.

Trykk pa OK.

Fanen Er stedfortreder for viser en oversikt over hvem som har lagt deg inn som sin stedfortreder.

A Jannicke T. Pedersen Leder I;li-

Har falgende stedfortredere Stedfortredere i avdeling
Legg til... Rediger... Slett =
Aldiv | Brukerens navn COmfatter tilgangskoder Fom. Tom. Registrert Sist ahtivert
Trond leder BA. BB, BD, BE, BG, BK, BR, BS, BT.... 06.09.2018 23.10.2021 06.09.2018 24.04.2020 09:47
Hilde W Himarsen Leder 17.01.2020 31.05.2021 17.01.2020 22.04.2020 13:49

Fanen Stedfortredere i avdeling viser en oversikt over hvilke personer som er satt opp som sted-
fortredere for andre i hver enkelt avdeling i organisasjonen.

A Jannicke TP Arkivar - O X
Har felgende stedfortredere Stedfortredere i avdeling
Legg til... Rediger... Slett
Altiv  Brukerens navn Omfatter tilgangskoder Fom. Tom. Registrert Sist aktivert

Dersom en av dine stedfortredere er palogget og jobber som deg i systemet, vises dette med en
gronn hake i kolonnen Aktiv.

3.8 Stedfortreder for andre

Nar du skal veaere stedfortreder for noen gjgr du dette fra nedtrekksmenyen ved navnet ditt i Arbeids-
bordet.

Klikk pa brukernavnet ditt i arbeidsbordet og velg Stedfortredere og hvem du vil stedfortrede for.
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Kurver m|

Kathrine Arkivar -| Velg liste ~ _
Stedfortredere  » | Kathrine Arkivar

Andres kurver » | Kathrine saksbehandler2

®¥ Informasjon..
+ |0 8NP - Fesnederinn

Stedfortredere...

Brukernavnet i arbeidsbordet vil na endres til den brukeren du har valgt og vises med rgd skrift.

Du har ogsa fatt opp kurvene til den du stedfortreder for. Nar du er ferdig og gnsker a ga tilbake til
ditt eget arbeidsbord, apner du samme meny igjen og velger ditt eget navn gverst i listen.

3.9 Utsjekkede dokumenter som stedfortreder

Verktgylinjen viser utsjekkede dokumenter for den du jobber som. Nar du endrer bruker far du
melding dersom det finnes utsjekkede elementer for den brukeren du har veaert inne som.

E

Utsjekkede dok. (9)

3.10 E-postvarsling

E-postvarsling benyttes for & motta varsling i form av e-poster. Du kan sette opp hvilke varsler som
skal aktiveres. For a ga til innstillingene for e-postvarsling:

1. Std i Arbeidsbordet /kurvlisten din.
2. Trykk pa pilen ved navnet ditt.
3. Trykk pa Informasjon.

Jannicke T. Pedersen Leder -
Stedfortredere 3

Andres kurver 3
Wiz skjulte kurver

Behold visning wed oppfrisk

8% Informasjon...

Som saksbehandler kan du sette Pa og Av et varsel for din egen bruker. Du velger hvilke linker som
skal benyttes ved varsling: Fokus, Arkivklient eller WebSak+.
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Brukeroppsett Endre standard varsler

Varsling: ® p3 O av SBOIMV  Marit Arkivar ~ DA
Varsling Sak Status JP Status JP Type Send
Journalpost
Jeg blir pafert som saksbehandler pa et dekument og JFES LUNX @
Jeg blir pafert som mottaker av et dokument og... JFES LUNX
Jeg blir pafart som kopimottaker av et dokument og.. JFES LUNX
Mar det er X antall dager igjen til forfall FIAE LUNX
Mar det er X antall dager igjen til obsdato BAXUR LUNX
Moen lagrer en jp uten saksbehandler i min adm.enhe JFES 1UNX
Min adm.enhet blir pafert som mottaker pa en... JFES LUNX
Mar medforfatter lager ny versjon av dokumneter i... JFES LUNX
Oppgave
Mottatt oppgave pa dokument 5M,RFE 1UNX.5K.MP
Moen sender en kopi av en melding/oppgave til meg SM,RFE LUNX
Moen sender en oppgave til min adm.enhet LUNX
Moen sender en kopioppgave til min adm.enhet LUNX
Innsyn
Jeg blir pafart som saksbehandler pa en... O
Moen sender en innsynoppgave til meg O
Moen sender en kopi av en innsynoppgave til meg O
Moen sender en innsynoppgave til min M O
v Vis link til Fokus v Vis link til Arkivklient Vs link til WebSak+ M Bruk  J Brukgjeldene pd.. 4 Tilbakestill for..
= ok K avbryt

Merk! For at varsling skal sendes ma bade varsling for brukeren veere slatt pa og feltet Send ma
vaere haket av for de varslingstypene en gnsker @ motta varsling pa. Endringer i oppsettet krever
omstart av ACOS-programmer.

Merk ! Du kan ikke teste e-postvarsling mot deg selv (der du er mottaker).

Tips: Endringer i standardoppsett og/eller oppsett pr. bruker ma gjgres av systemansvarlig.

3.10.1 Spesielt om varslingstyper for innsynsbehandling
Egne e-post varslingstyper for Innsyn:

Nar jeg har mottatt en ny innsynsforespgrsel

Nar jeg har mottatt en innsynsoppgave

Nar jeg har mottatt en kopi av en innsynsoppgave

Nar en innsynsoppgave er sendt til min admenhet
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3.10.2 Mottak av e-postvarsel

Nar du mottar et e-postvarsel vil den inneholde lenke til det elementet du far varsel pa. Hvilke
lenker som vises i e-posten er avhengig av hva du har haket av for at du gnsker link til. Innholdet i
selve e-posten vil ligne bildet under:

A Varsel fra Web5Sak

Fokus varsel
EJ Du mottatt en oppgave pa journalpost 16/231-2 i Fokus
Trykk her for 3 ga il journalposten

Du kan velge 2 sla av varsling vha menyvalg i Outlook

Arkivklient varsel
B3 Du motisit en oppgave pa journalpost 16/231-2 i WebSak
Trykk her for a ga til jpurnalposten

Du kan velge 3 sl3 av varsling vha menyvalg i WebSak

Hvilke lenker som vises i e-posten er avhengig av hva du har haket av for at du gnsker link til og hvil-
ket program du bruker til 3 apne e-posten.

« Vis link til Fokus + Vis link til Arkivklient Vis hink til WebSak+ H Bruk &b Bruk gjeldene pd '3

3.10.3 Endre standard varsler

Standard varsler kan bare endres av systemansvarlig. Les mer om hvordan endre standard varsel
(for systemansvarlig)

3.11 Brukerkontoer

Du blir alltid logget pa med hovedkontoen din. | tillegg kan systemansvarlig registrere sekun-
deaerkonto knyttet til din bruker, og du kan da bytte mellom disse kontoene.

For a bytte til din sekundaerkontor - > Klikk pa brukernavnet ditt i arbeidsbordet og velg gnsket konto
fra listen.

Kurver e

Kathrine Arkivar - Velg liste ~ | 2 _

Brukercontoer Kathrine Addvar
Stedfortredere 3

Kathrine saksbehandler
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3.11.1 Hva skjer nar jeg velger sekundzerkonto

1. Du 'blir' denne brukeren og far de tilgangene som er registrert pa sekundeerbrukeren din.
2. Brukernavnet ditt vises med rg@d skrift som signal pa at du ikke er palogget med hovedkonto.
3. Du overtar kurver, arbeidsbord og autorisasjon.

4. Endringer som utfgres med din sekundaerkonto logget som utfgrt av denne (Til forskjell fra sted-
fortreder).

5. Du far de kurvene som er tildelt for din sekundaerbruker.

Kurver e

Kathrine Arkivar - Velg liste = | ¥

| Brukercontoer * Kathrine Arkivar
Stedfortreders 3

Kathrine saksbehandler

3.11.2 E-post import og brukerkontoer

o Ved e-postimport velges brukeren du er akkurat nd (hovedkonto eller sekundaerkonto) som mot-
taker/avsender pa e-posten.

o |importbildet kan du bytte til en av de andre kontoene. Se nedtrekkslisten gverst til hgyre. (Gjel-
der bare dersom brukerne er registrert med samme e-postadresse).

A Import av e-post dokumenter til nye journalposter i sak 19/238 Kathrine med jp og dok — a b

w

rukerkonto: KLG1 - Kathrine Aridvar  ~

Fil Mal Velg Hoveddok. Sterelse  Melding Tilg. Avsender Mottakere

—~ o
2 @& [ cposttilk | [Mal for utgdende e poster ~ @1a3  J3Kathiine Ariver <kathrine@ga.acosno> AL Ksthrine@acosno <Kathrine@
= & il 1203k8 & @TA2
€= M 2134k8 ¢ @TA3
[[] Ikke vis dette vindu igjen ved import av dokumenter til journalpost « Importer X Avbryt
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4 Menylinjen Arkiv

HIEM ARKIV

Helm B Qo @ < %O B 4 2 O

Lagre Awvbryt Nysak~ Nyt dokument - | Myit arkivsgk ~ | Enkeltsgk.. Skjermflate = Vis fordeling Vis e-post Vis mapper | Utsjekkede dok. (1) Rapporter » Masseimport Om Arkiv
Hjem Sek Visning Annet
Knappen Lagre (Ctrl+S):

Lagre i hovedmeny, ny sak, nytt dokument. Lagre knappen blir aktiv nar det er gjort endringer i
Arkiv som ma lagres.

Knappen Avbryt:

Avbryte en pagaende endring i Arkiv.

Knappen Ny sak (Ctrl+N+S):
Opprette ny arkivsak ved a velge malsak fra listen.

Listen av malsaker viser kun de malsaker bruker har tilgang til. Dette er malsaker som ikke har satt
tilgangskode eller som har satt tilgangskode som bruker er autorisert for i sitt rolleoppsett. Dette
gjelder overalt hvor ny sak opprettes

Knappen Om Arkiv:

Klikk pa knappen Om Arkiv for a fa informasjon om versjonsnummer av Arkiv.

Knappen Nytt dokument (Ctrl+N+D):

Opprette nytt dokument ved a velge maljournalpost fra listen.

Lukke/Avbryte i hovedmenyen (ESC - Escape tasten):

Lukker/avbryter registreringen til ny sak og nytt dokument. fra hovedmenyen.
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4.1  Arkivsgk (Ctrl+F+A)

For bade Arkivsgk og Enkeltsgk sa gjelder det at man kun far treff pa elementer i soner man er
autorisert for. Trykk pa Nytt arkivsgk for & dpne arkivsgkbildet.

Q

Mytt arkivsgk ~ || Enkeltsai.

Bildet for Arkivsok:

A
Sak

Arkivsglk

/0

Arkivsgk | 7|

Ordningsprinsipp:
Tittel:

Tittel2:
Adm.enhet:
Saksansvarlig:
Journalenhet:
Arkivdel:
Skjerming:
MNekkelord:

Journalpost

+  Ordningsverdi:

h ;Z\.

- Sakstatus:

-+

ﬂ- Avsluttet:

Sakstype:
- Avgj.kode:

Saksdato:

@\ - + o4
[[] Seki begge tittelfelt  Sak id:

« ||Tilleggsd... -

[E] =»
[E] =»

Ssme s [ 4O
2® w0

v EO

- Utgﬁtte

Verdi

1

Tittel:

Tittel2:
Avs/mot:
Adm.enhet:
Saksheh.:
Journalenhet:
Type:
Kategori:
Mekkelord:

Dokument

MNavn

Referanse

- & Status: ~ [] Utgatte
v Pricritet: -
- Beh.type: -

h + Skjerming: ﬂ-

Tilleggsd... «  |Verdi

[] Sekibegge tittelfelt  Jpid:

Attention

Journaldato:
Dok.dato:
Mottatt dato:
Forfallsdato:
Ekspedert dato:

4
oRc)

[] Skjermet  Sone: l:lﬂ

[ =
[ =
[z =
[z =
[z =

! mmmmm$

Tittel:
Status:
Tilknytning:
Plassering:

Versjon

~  Kategori:

~ | Utarb. av:

Dok id: 10]

Variant:
Format:
Ark.merk:

Skjerming:

S ry

- [Weveorn]-] s

~ | Registr. av:

.-i Oppbev. til:

[z =

Gz =

h" H1el  Qsek

@ Tom XK avbryt

1. Sgkefelt SakID og JPID tolker tall som Igpenummer i innevaerende ar dersom skrastrek ute-
lates. Eksempel: Vanlig SakiD oppgis pa formen arstall/Igpenummer. Ved sgk pa '33' i feltet
SaklD sa vil det (sa sant vi er i aret 2018) sgkes etter SakiD 18/33.
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2. Dobbeltpilene: Trykk pa pilene for a fa flere sgkefelt tilgjengelig (Utvider/minimerer
spkefeltene).

3. Enkeltpil: Vis/Skjulekstra knapper for utvidet sgk.
4. Pluss tegn: Legger til klasseringsfelt dersom du vil sgke med flere klasseringer.

5. Utgatt: Pa sak og journalpost kan du hake av for 'Utgatte'. Da sgkes det ogsa pa saker eller
journalposter i status U.

6. Lagre: Gir deg mulighet til a lagre sgk basert pa sgkekriterier som er lagt inn | sgkebildet. Les
mer om administrering av sgk.

7. Telle treff: Knappen #Tell gir arkivarer mulighet til a telle spketreff basert pa sgkekriterier
som er lagt inn uten 3 initiere sgket fagrst.

Dersom det er angitt flere soner i oppsettet, kan sone velges fra nedtrekksmenyen. Star denne til
blank sa sgkes det i alle soner palogget bruker er autorisert for.

Tips: For sgk etter avsendere/mottakere, kan du sgke i feltene Referanse og Attention i tillegg
til navn.

Journalpost

53
®®|

Tittel: [] Soki begge tittelfelt  Jp id: i
Tittel2: [[] Skjermet  Sone: I:B
Avs/mot: |MNawvn Referanse Attention ‘M‘
Adm.enhet: -~ & Status: -~ [] Utgdtte Journaldato: 5] - E
Saksbeh.: v Prioritet: - Dok.dato: -> E
Journalenhet: - Beh.type: - Mottatt dato: 5| - E
Type: - + Skjerming: .-i Forfallsdato: 5| - E
Kategori: v ||Tilleggsd... ~ | Verdi Ekspedert dato: 5| - E
Nekkelord: -

Rapporter - Kvalitetssikre offentlig journal

For uttak av offentlig journal skal journalpostene veaere kvalitetssikret av arkivar.
Krav for a kunne kvalitetssikre journalpost:

- er arkivar (0,1,2)

- har skrivetilgang til journalposten

- journalposten er ferdigstilt (ut fra systemparameter "sys_jpferdigstatus")
Arkivar fyller ut gnskede sgkekriterier i kriteriebildet og klikker Sgk.
Sgkeresultatet:

-Fgrste gang ma man hake av for a vise kolonnen 'Kv.sikr'. Tips: Dra kolonnen frem til venstre slik at
den er mer tilgjengelig.
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-Nar man skal kvalitetssikre en liste med journalposter anbefales det a fjerne haken Lukk
automatisk under innstillinger oppe til hgyre.

Ga igjennom listen og hak av for de journalpostene som er kvalitetssikret og klar for offentlig jour-
nal.

Se ogsa artikkel Konfigurering Rapporter.

4.1.1 Slik lagrer du eget sgk
Sk som du utfgrer ofte kan du lagre som egne sgk til gjenbruk.
Trykk pa Lagreknappen nederst til venstre i arkivsgkebildet.

| neste bildet skriver du inne et navn pa sgket.

Mavn: | Mytt sek

Du vil finne igjen sgket i sgkefeltet pa listen under Mine lagrede sgk.

m B Q
« ]
Ny sak = Myttt dokument ~ | | Nyit arkivsgk -

e Q) Nyt arkivsak

Kurver Q,  siste sokeresuitat  fff ab
JannickeTP Arkivar + V O  Siste sakekriterier
[Q  sannickes sei Q  Mine lagrede sk

Andre valg i listen:

« Siste sgkeresultat - Viser trefflisten for siste arkivsgk.
« Siste spkekriterier - Apner arkivsgk med forrige sgkekriterier utfylt.

o Mine lagrede sgk - Her finner du igjen sgk du har lagret selv, basert pa sgkekriterier i arkivsgk.
Herfra kan du administrere sgket (Opprette kurv, redigere og slette).Lagring av sgk gjgres inne pa
arkivsgk bildet.

4.1.2 Administrere sgk

Slik kan du lagre ditt spkeresultat:

Nar du er palogget WebSak Arkiv eller WebSak Saksbehandling:
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1. Trykk pa knappen Nytt Arkivsgk
2. Trykk pa Mine lagrede sgk
3. Velg Administrer sgk

ol [
B R Qq-
£
Ny sak = Mytt dokument » || Nyit arkivsgk » | | Enkeltsgk.,

Hjem Sek

Q, Myt arkivsak
Kurver Q, sistespreresutat ak 17/318 gen jtj
JannickeTP Arkivar - V| QL  Siste spkekriterier
Q Mine lagrede sgk

Jannick;
Q annickes sgk Tittel2:
|
(#  Administrer saic alging (1] Adm.enhet:  SDOK - Se

Nar du er palogget FOKUS:

Tittel:  gen jip

1. Velg Sgk i WebSak
2. Klikk pa Mine lagrede sgk
3. Velg Administrer

Q) Seki WebSak -
Q Siste sgkekritefie

Q Siste sekeresultht

Q) Mine lagredesakl ¥ | O Jannickes sok

4.1.3 Registreringsbildet for a lagre sgk

1. Haken Vis (1) bestemmer om sgket skal ligge | nedtrekkslista under Sgk | WebSak.

ACOS AS

2. Fordelknappen (2) gir mulighet for a dele sgket med andre brukere av WebSak ved a sgke
fram interne brukere. Telleren pa fordelknappen viser hvor mange brukere som har dette

sgket | sin liste.

3. Lag kurv (3) gir mulighet til 3 opprette kurv og distribuere den til deg selv (sys-

temparameterstyrt). Kurven blir da lagt i Saksbehandler-liste. Skal denne distribueres til andre

| organisasjonen sa ma dette gjgres fra WebSak Administrasjon.

4. Rpdt kryss (4) sletter sgket for din bruker.

WebSak Arkiv
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A Rediger lagrede sgk

Rediger lagrede sgk

Arkivar sitt sk o | Wis

Opprett kurv fra lagret sok: M&r kurv til meg

Type: ® Sak () Journalpost
Kurvid:  ARKIVAR_SITT_S@K

Kurvtittel:  Arkivar sitt sgk

= opprett MK avbryt

Informasjon til systemansvarlig

sys_sok.lagre_som_kurv bestemmer hvilke tilgangsfunksjoner som far lov til a lagre sgk som kurv.
Standard er 1,2

4.1.4 Om sgkeresultatbildet

Sekekriteriene du legger inn avgjgr hvilken fane (og hva det sgkes etter).

Eksempel 1:

Seker du for eksempel med sgkekriterier pa bade sak, journalpost og dokument, sa sgkes det etter
dokumenter som oppfyller alle sgkekriteriene. Tilsvarende om du sgker med sgkekriterier pa sak og
journalpost, sa vil sgket resultere i kun journalposter.

Segkeresultatbildet har faner for Arkivsaker, Journalposter og Dokumenter. Du kan i sgke-
resultatbildet bytte fanekort, men sgketreffene vil fortsatt basere seg pa det opprinnelige spke-
treffet.

Eksempel 2:
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o Du sgker etter journalposter og far treff. Dersom du da i spkeresultatbildet bytter fanekort til
Saker, sa far du opp sakene som disse journalpostene tilhgrer. Bytter du til fanekort Dokumenter
sa far du opp dokumentene som ligger i disse journalpostene.

Ved bruk av Alias pa administrativ enhet:

Ved sgking etter arkivsaker som er registrert pa alias adm.enheten far du ogsa fa opp saker som til-
hgrer den andre adm.enhet.

4.1.4.1 Kolonnevelger i Arkivspk

Via kolonnevelgeren bestemmer du hvilke kolonner som skal vises i sgkeresultatet. Trykk pa pilen
for a velge kolonner.

Arkivsgk - resultater - [o [T
ider y skekriterier
Arkivsaker (25+) IJournaIposter (25+) | Dokumenter (25+) Resultater per side: Em / Q Sokekriterie 0
8 v
Tilkn  Skjerming Sakld Jpld Dokld  Versjon Variant Kategori Reg.av = Opprettet Endret Sone
) BG - 18/1667 18/4516 1335650 1 P V150000 05.08.2019 12:27 05.08.2019 12:27 Standard Sone
v BG - 18/1667 18/4516 1335658 1 A V150006 05.08.201912:27 05.08.201912:27 Standard Sone
213 for_Bygarden_Kathrine (L)(95983) V BG - 18/1667 18/4516 1335657 1 P V150006 05.08.201912:27 05.08.201912:27 Standard Sone

o Resultater pr side: Kan justeres til 3 hente flere sgkeresultater.
o Frisk opp: Frisker opp elementene som allerede ligger i spkeresultat-lista.
o Sogkekriterier: Ga tilbake til spkebildet for & endre sgkekriterier.

o Utskrift: Utskriftikonet dapner sgkeresultatene i et program hvor du kan velge a eksportere ut til fil
eller skriver.

« Vise/Skjule kolonner: Til hgyre for utskriftikonet ligger et valg for a vise/skjule kolonner i sgke-
resultatet.

o Sortere: Trykk pa kolonneoverskrift for a sortere innholdet i denne kolonnen enten etter stigende
eller synkende verdier. Hvilken kolonne det er sortert pa vises med et lite pil-ikon (pil opp og pil
ned). Det kan kun sorteres pa en kolonne av gangen. Merk at ikke alle kolonner er sorterbare.

Visning av ordningsverdier:

Det er mulig @ hake av opptil 9 kolonner for visning av ordningsverdier i arkivsgkresultatet. Ord-
ningsverdiene rangeres etter hvilken linje de star pa i selve saken. Saksbehandlere som kun har til-
gang til en av sonene far bare opp elementer i den aktuelle sonen.

Presentasjon av spkeresultatet:

Hvis det sgkes etter tilleggsdata vises en ekstra kolonne (helt til hgyre) med header lik til-
leggsdatatypen og innhold lik verdi for tilleggsdata.
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4.1.5

Sok etter tilleggsdata

Det kan sgkes pa flere tilleggsdatafelt pr sakstype. Dersom tilleggsdatafeltet har forhandsdefinerte
verdier kan du velge disse i nedtrekkslisten i feltet Tilleggsdata.

i Arvsak = | =
Sak Arkivsek |~
Ordningsprinsipp: ~  Ordningsverdi: - +

Tittel: [[] Sek i begge tittelfelt  Sak id:
Adm.enhet: - i’Zi Sakstype: ' Verdi @@
Saksansvarlig: - Avgjkode: -
Journalpost
Tittel: [[] Sek i begge tittelfelt  Jp id:
Avs/mot: | Mavn Referanse Attention &
Sakstype: - * ||Verdi @
Avgjkode: Ressursnummer - Ressursnummer -
ID - Mummer
Type anskaffelzse - Type anskaffelse
Saksreferansze domstol - Saksreferansze domstol
Prosjekteier <enhet> - Prosjekteier
Attention | Lov-Lov =
Mr pa evt. INI <IMl-0oc> - Nr pd evt. INI <1Nl-x000>
Paragraf - Paragraf
For a skrive/eller velge flere tilleggsdata trykker du pa den bla knappen for tilleggsdata.
Trykk pa feltet pa tilleggsdata i sgkebildet.
Dette bildet apnes:
Sakstype: « || Tilleggsdata w || Verdi E@ H,(

Avgjkode: - il
Sakstatus: ,.f:'z, Tilleggsdata for sak — n e
Saksdato:

Slett Tilleggsdata: Verdi: Merknad:
Avsluttet:
x Tilleggsdata
x Tilleggsdata
<+ Legg til v Ok H Avbryt
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Merk! For 3 fa treff ma du velge verdi i feltet Tilleggsdata i tillegg til a legge inn sgkekriterie i
feltene Verdi og/eller Merknad.

For a fa treff ma man ha treff pa alle tilleggsdata som oppgis som sgkekriterie (et OG sgk).

4.1.5.1 Vise sgkeresultatet

4.1.6 Soke i flere databaser

1. Du kan sgke i flere baser samtidig dersom du har tilgang til basene og det er lagt til rette for
dette i konfigureringen.

2. Sek mellom flere baser kan utfgres i WebSak Arkiv og WebSak Saksbehandling.

A Enkeltsak

jannicke

Inkluder dokumentinnhold i sgk L] Mine saker/journalposter L1 min avdeling

v Utvidet sgk
Saker i flere databaser I
tst_websak . Q
Arkivsaker (1) | Journalposter (1) tst_websak_nord Q
[] tst_websak, l;} [
} Id Klassering  Tittel [] tst_websak_n Q
"c’;J i 17/203 Jannicke tp s teg| =i L.
= [] tst_websak_ (]
- [] tst_websak_b l,;l
[] tst_websak t;;l

4.1.6.1 Slik sgker du i flere baser

1. Start Arkivsgk ved 3 klikke pa knappen Nytt arkivsgk fra menyen i Saksbehandling eller Arkiv.

Q

Mytt arkivsgk -

2. Skriv inn sgkekriteriene.

3. Klikk pa lenken nederst i arkivsgket for a velger flere databaser fra listen.

Trikk pa lenken herfor avalge sek i flere databaser
I Lagre [ o ¢ ;,s: fsb WekiSak H el Q sk Qe Tom ¥ rbry

4. Merk de databasene du gnsker a sgke i.
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[] tst_websak

[] tst_websak

[] tst_websak_n

[] tst_websak_nord
[] tst_websak_n

[] tst_websak_ba

[ ] tst_websak

(ON ON 0N 0N ON ON ON <

[ ] tst_websak

Soker i tst websak # Tel Q sk @ Tom K Avbryt

Merk at: Sgk i flere databaser krever eget oppsett.

4.2 Enkeltsgk

For a starte Enkeltsgk i Saksbehandling eller Arkiv ma du angi minst ett sgkekriterium. Skriv inn det
du sgker etter direkte i sgkefeltet i Enkeltspkeller apne Enkeltsgk (Klikk pa forstgrrelsesglasset)
for a fa flere spkefelt.

Sokeregler:
Sekefelt SakD og JpID tolker tall som Igpenummer i inneveerende ar dersom skrastrek utelates.

Eksempel: Vanlig SakID oppgis pa formen arstall/lgpenummer. Ved sgk pa '33' i feltet SakID sa vil
detdet spkes etter saksID YY/33.

At ||

-+
DSHkibeggetittelfeli Sak id: I
* || Tilleggsdata ~ ||Verdi &@

-

Gir et begrenset spketreff. Bruk Arkivsgk dersom du ikke far forventet treff.

4.2.1 Generelt om Enkeltsgk

o Generelt hgyretrunkeres all tekst som skrives i spkefeltet. Venstretrunkering kan ikke brukes.

o Ved sgk pa flere sgkeord initieres det et OG-spk dersom sgkebildet er apnet. Merk at ved sgk pa
flere ord sa listes det ikke opp treff der f.eks det ene ordet ligger i sakstittel og det andre i
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journalposttittel. (Unntak for denne regelen er sgk pa klassering, sakstittel, tilleggsdata, ngk-
kelord, attention og referanse).

« Ved spk pa frase med anfgrselstegn trunkeres det ikke ekstra. Det utfgres da et eksakt sgk.

o Ved sgk pa Saksnummer eller Dokumentnummer pa formen 18/123 sgkes det etter bade
dokument og sak. Du vil da fa treff pa bade arkivsak 18/123 og dokument 18/123. (Tallet 123 er
her et Ippenummer og dokument 18/123 vil i mange organisasjoner vises som arkivsak-doknr
f.eks. 18/56-2).

« Det kan ikke sgkes etter saker og i 16/1- Q SokiWebSak ~ 4o menter
med status U (utgatt). vl UtEJEkkEdE%D Jlll Rapporter -
Q Plugin Manager
4.2.2 Slik bruker du enkeltsgk

Skriv inn sgkeord i spkefeltet (1.) og bruk Enterfor 3 starte spket. Enkeltsgk i Arkiv-modulen og
Enkeltsgk i Saksbehandler- eller FOKUS-modulen:

Q QSgk/@

Mytt arkivsgk ~ | Enkeltsa

K

Seketreffet presenteres i to faner:

(1.) Arkivsaker og

(2.) Journalposter

Bruk listepilen (3.) for a velge antall rader som skal vises i sgketreffet.
Klikk pa knappen Hent flere (4.) hvis du skal hente frem flere sgkeretreff.
Sett hake hvis du skal avgrense sgket til Mine saker/journalposter (5.)

Sett hake hvis du skal avgrense sgket til Min avdeling (6)

N o vk~ w N e

Pa Innstillinger (7.) kan du sette at spkebildet for Enkeltsgk skal vises som 'Alltid gverst' nar du
arbeider med spkeresukltatet. Default: Listen lukkes automatisk.
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A Enkeltsgk

sgknad

Ao )

[T Min avdeling

[] Inkluder dokumentinnhold i sgk [l Mine saker/journalposter

v Utvidet sak

,Tk l 2 I Soker i tst WebSak 20 rader
S\ H‘
Arkivsaker (19) | Journalposter (20+)

! @ =
4 ~
2 Id Kla: Tittel Tittel2
il . 17/114  1-h Ny sak - sgknad pa jobb som sz
- i 17/133  1-h  Seknad om stilling kokk med fagbrev =
i 177154 1-h Sgknad om tilskudd til utvikling
i 18/193 1-h  Sgknad om byggetillatelse
i 18/267 1-M  Seknad om stilling kokk med fagbrev
i 18/272 1-h  Seknad om stilling kokk med fagbrev
i 18/472 1-M  Seknad om botilskudd
i 18/677 1-h  Seknad om midler til forebygge -
A e e @
y 4

4.2.3 Bruk av sgketegn

Seketegn i spkefeltet til Enkeltspk. Ved sgk pa tekst kan fglgende spketegn benyttes:
o * (stjerne) Brukes ved trunkering

o « (hermetegn/anfgrselstegn) Brukes ved sgk etter eksakt frase

e - (minus) Brukes for a utelukke ord fra sgket

4.2.3.1 Sgk pa saksnummer eller journalpostnummer

o Ved sgk pd nummer pa sak eller journalpost ma nr skrives pa formen 18/123 eller 18/123-4.
o Ved sgk etter elementer som er produsert innevaerende ar kan du ogsa sgke uten arstall.
o Sgk pa 567 vil da gi treff pa arkivsak 18/567 og journalpost 18/567.

o Ved sgk pa nummer kan ikke spketegn brukes.

4.2.3.2 Sgk etter tall som ikke er saksnummer eller journalpostnummer

o Sgk pa tall tolkes som et nummer-sgk. Derfor ma det benyttes trunkering ved sgk etter andre tall-
verdier. Dersom det f.eks. skal sgkes etter tittelen «Skoleopptak nummer 55 i rekken» sa vil et sgk
pa 55* gi treff.
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4.2.3.3 Klassering

o Ordningsprinsipp:verdi gir treff pa klassering . For eksempel gir GNR:48/400 treff pa alle saker
som har ordningsprinsipp GNR med verdi 48/400. Dette kan kombineres med sgk pa saks-
titte:GNR:48/400 tilsyn.

o @nsker du spketreff pa eksakt klasseringsverdi ma hermetegn brukes.
4.2.3.4 Spesielt ved sgk etter fodselsnummer i klassering

e Spk med 11 siffer pa fgdselsnummer som er registrert med ordningsprinsipptypen PNR vil gi treff.
Ved spk med feerre enn 11 siffer ma trunkering brukes.

4.2.3.5 Tilleggsdata

o Du kan sgke pa ord som ligger som verdi i et tilleggsdatafelt. Du kan sgke pa ordet alene eller pa
et bestemt format. Sgk pa et bestemt format benyttes for @ avgrense sgkeresultatet.

« Tilleggsdatafelt:verdi gir treff pa tilleggsdata. For eksempel gir Fagomrade:gkonomi treff pa alle
saker eller dokumenter som har et tilleggsdatafelt som heter Fagomrade og der verdien er gko-
nomi. Dette kan kombineres med sgk pa ord i sakstittel eller ord i dokumenttittel.

o Hvis du sgker etter tilleggsdata, vises en ekstra kolonne (helt til hgyre) med header lik til-
leggsdatatypen og innhold lik verdi for tilleggsdata.

4.2.3.6 Avsenders referanse og attention

o Du kan sgke pa avsenders referanse og attention. Du kan sgke pa ordet alene eller i kombinasjon
med ord i dokumenttittel eller avsender/mottaker.

4.2.3.7 Ngkkelord

o Du kan sgke i elementer som ligger i ngkkelord.

o Spk pa ngkkelord kan kombineres med ord i sakstittel eller ord i dokumenttittel. Sgk pa ngkkelord
kan ogsa kombineres med avsender/mottaker.

4.2.4 Ordforklaringer

o Trunkering: A erstatte tegn enten foran/bak eller i et spkeord eller en frase. Her brukes ofte
sgketegnet stjerne (*). Et eksempel pa hgyretrunkering er sgk pa «testverkt*». Man vil da fa treff
pa alle ord som begynner pa «testverkt».

o Hermetegn eller anfgrselstegn vises slik "EKSEMPEL" .
4.2.5 Inkludere postfordelingssaker i spket
Ved enkelt sgk kan du velge om sgket skal inkludere fordelingssaker (postfordelingssaker).

Dette gjelder for de rollene som er bestemt i systemoppsettet (parameter)
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Info til systemansvarlig:

Dersom fordelingssaker skal inkluderes i enkelt sgk, ma parameter sys_vis.in-
kluderFordelingsaker.tilgangsfunksjoner settes i verdi feltet. Tilgangsfunksjonene som ligger i
parameter vil fa en ekstra hake i Enkelsgkbildet: Inkluder fordelingsaker.

Info til systemansvarlig:

Parameteret sys_sgk_maks_antall_resultater styrer maks antall resultater i enkeltspket. Default
verdi er satt til 1000.

4.2.6 Utvidet spk i Enkeltspk
Trykk pa pilen foran tittelen Utvidet sgk.
A Sek ==

Q, sek

Inkluder dokumentinnhold 1 sgk [] Mine sakerfjournalposter ] Min avdeling

~ Utvidet sgk
Sakstittel Sakstype
Journalposttittel Journalpeosttype
Avsender/mottaker
10 racler - <& Tom
Arkivsaker | Journalposter
= ¥
Sakld  Klassering Sakstittel Tittel2 Saksansv Saksdato  Avsluttdato Tilgang Sakstatus

4.2.6.1 Inkludere fordelingssaker i spk

Ved enkelt spk kan du velge om sgket skal inkludere fordelingssaker (postfordelingssaker). Dette gjel-
der for de rollene som er bestemt i systemoppsettet (parameter).

A Enkeltsek - | X
| Q sok
[ Inkluder dokumentinnhold i sek [ Mine saker/journalposter 1 Min avdeling [ Inkluder fordelingsaker o]

v Utvidet sgk

Info til systemansvarlig:

Dersom fordelingssaker skal inkluderes i enkelt sgk, ma parameter sys_
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vis.kluderFordelingsaker.tilgangsfunksjoner ha verdi. Tilgangsfunksjonene som ligger i parameter
vil fa en ekstra hake i Enkelsgkbildet: Inkluder fordelingsaker.

4.2.6.2 Utvidet spkeflate/flere sgkefelt

o Sakstittel: Spker i feltene sakstittel1, sakstittel2 samt klassering pa sak. Samme sgkeregler gjelder
her som for Enkelt spkefelt.

o Sakstype: Sgker kun i feltet sakstype. Kun eksakt treff vil gi resultater. Sgkeoperatorer kan ikke
benyttes.

« Journalposttittel: Spker i feltene journalposttittell og journalposttittel2 pa journalpost. Samme
spkeregler gjelder her som for Enkelt sgkefelt.

o Journalposttype: Sgker kun i feltet type. Kun eksakt treff vil gi resultater. Sgkeoperatorer kan ikke
benyttes.

o Avsender/mottaker: Sgker pa avsender/mottaker pa journalpost. Om man gnsker a sgke opp jour-
nalposter med avsender Martin Olavsen sa kan man sgke pa f.eks. Olav*. Merk at man da vil fa
treff bade pa fornavn og etternavn som begynner pa Olav.

4.2.6.3 Andre muligheter i Enkeltsgk

o Utskrift: Utskriftikonet dpner sgkeresultatene i et program hvor du kan velge a eksportere ut til fil
eller skriver.

« Vise kolonner: Til hgyre for utskriftikonet ligger et valg for a vise/ikke vise kolonner i sgke-
resultatet.

« Sortere: Klikk pa kolonneoverskrift for a sortere innholdet i denne kolonnen enten etter stigende
eller synkende verdier.

« Kolonnevelger: Hvilken kolonne det er sortert pa vises med et lite pil-ikon (pil opp og pil ned). Det
kan kun sorteres pa en kolonne av gangen. Merk at ikke alle kolonner er sorterbare. Endres
rekkefglgen pa kolonnene i sgkeresultatet (dra og slipp) sa vil programmet huske rekkefglgen
0gsa neste gang programmet apnes.

4.3 Vis fordeling

B Qo- <™ B J x 0

My sak » Myttt dokument ~ | Nytt arkivsgk = | Enke Skjermflate = Vis fordeling Vis e-post  Vis mapper | Utsjekkede dok. (8) Rapporter » Masseimport  Om Arkiv

Hjem Lek Visning Annet

Klikk pa Vis fordeling pa menylinjen for a apne fordelingskilder i arbeidsbordet.

§ [ < |

Skjermflate = | Vis fordeling | Vis e.post
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Med fordeling menes a registrere en bruker som ansvarlig til a fglge opp en sak eller en jour-
nalpost. En arkivsak eller journalpost er fordelt nar henholdsvis feltene Saksansv. og Saksbeh. er til-
ordnet en verdi. Nar det gjelder Notater, sa er disse fordelt nar mottaker av journalposten er en
saksbehandler og ikke bare en adm.enhet.

Fordeling av journalposter og ulike soner:

Ved bruk av sone Igsning der man for eksempel har definert en sikker og en intern sone, vil dette
pavirke hvem man kan fordele journalposter til. Det er kun mulig a fordele journalposter til andre
bruker som tilhgrer samme sone som den man er palogget som nar man utfgrer denne funksjonen.
For administrative enheter gjelder det at en av den administrative enhetens leder eller postfordeler
ma tilhgrer samme sone.

Mottaker av notat og ulike soner:

Ved bruk av sone Igsning der man for eksempel har definert en sikker og en intern sone, vil dette
pavirke hvem man sette som interne mottakere av notat. Det er kun mulig a velge interne mot-
takere som tilhgrer samme sone som den man er palogget som nar man utfgrer denne funksjonen.
For administrative enheter gjelder det at en av den administrative enhetens ledere eller post-
fordeler ma tilhgre samme sone.

Les mer:

Fordeling og fordelingskildene skann-kurver og mapper.

4.3.1 Fordeling og fordelingskilder

Fordelingskildene bestar av Kurver og Mapper Du velger hvilken mappe du vil fordele fra. . Listen du
velger a jobbe med blir markert med en bla understrek.

Fordelingskilder

= Skan 1 ()
Ed 13/173 Liksomskann (2)
&4 13/175 Liksomskann (2)
16/442 Tittel Mangler (1)
B3 167443 Tittel Mangler (3)
ﬂ 16/444 Tittel Mangler (1)
:ﬂ 16/445 Tittel Mangler (3)
Skan 2 (0)
Skan 3 (0)
Skan & (0)

4.3.1.1 Kurver

Viser Skann-kurvene som er distribuert til Skann fordelingslisten. Fra Skann-kurvene kan man fordele
skannede dokumenter til arkivsaker.
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Fordelingskilder

Kurver Mapper

Skan 1 (6)
Skan 2 (0)
Skan 3 (D)
Skan & (D)

4.3.1.2 Mapper

Innholdet i standard mappe vises automatisk, og hvilken som er standard settes opp i registeret for
Tekstkatalog i WebSak Administrasjon. Du kan velge en annen mappe ved a velge Bla gjennom for

a finne mappe i utforsker.
Fordelingskilder

Kurver Mapper \
Fileri: [gennom.. (¥ || &)

Standard mappe

| Bla gjennom...

Trykk pa Frisk opp ikonet til hgyre for feltet "Filer i", for a friske opp filene under valgt mappe.

4.3.2 Fordeling fra Skann-kurver

Skann-kurver som er distribuert til Skannfordelingslisten vil vises under Kurver. Fra Skann-kurvene

kan man fordele skannede journalposter til arkivsaker, eller fordele dokumenter til tomme
dokumentversjoner.

4.3.2.1 Fordeling av skannede journalposter

\{qrdelingskilder

Kurver Mapper

B Skan 1 (8)
Ed 13/173 Liksomskann (2)
Ed 13/175 Liksomskann (2)
B 16/442 Tittel Mangler (1)
3 15/443 Tittel Mangler (3}
Ed 16/444 Tittel Mangler (1)
Ed 16/445 Tittel Mangler (3)

Skan 2 (0]

Skan 3 (0)

Skan & (0]

HHEHEEH

Slik gjor du det:

Heyreklikk pa en av de skannede journalpostene og velg ett av fglgende valg:
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Frisk opp
Fordel til aktiv sak

Fordel til ny sak »
Sek etter sak

XAAAQ

Feilregistrer

4.3.2.1.1 Fordel til aktiv sak

Sek frem aktuell arkivsak.

Heyreklikk pa det skannede dokumentet under Fordelingskilder.
Velg Fordel til aktiv sak.

Avdeling og saksansvarlig for saken, kopieres til journalposten.
Skriv inn manglende opplysninger i registreringsbildet.

Klikk pa Fordel knappen nede til hgyre.

Registreringsbildet lukkes.

Legg til eventuelt manglende avsender/mottaker pa journalposten og endre status dersom det
behov.

[ A Fordeling av 16/442 Tittel Mangler til 16/446 Testsak 160816 - olEN

Fordel journalposten nedenfor til saken 16/446 Testsak 160816

lournalpostinfo

Tietek  Tittel Mangler 0]
TittelZ: . (‘.‘G:I
Asendese 48 -
Adenenivelz  TEEN - Telennik sing - Stwius: W = Midlertidig prasnallort av ark. = Journaldato: | 20042006 '-'_ :@
Sakesheb:  IMPOERT - Scan import - Prioritet: - Deodcdato:
Type:  1- Inngdende brev - Behtype: V- Forfaller innen = dager - Forfalisdato:  11.07.2006  [&]
Eastegere - Skjerming: | 4 Elenp.dato:

4.3.2.1.2 Fordel til ny sak

Hgyreklikk pa det skannede dokumentet under Fordelingskilder.

Velg Fordel til ny sak og velg en passende malsak fra listen.

Listen av malsaker viser kun de malsaker som bruker har tilgang til. Dette er malsaker som ikke
har tilgangskode eller som har en tilgangskode som bruker er autorisert for i sitt rolleoppsett.
Dette gjelder alltid hvor ny sak opprettes via malsak.

Registreringsvinduet for ny sak og tilhgrende journalpost apnes.

Endre aktuelle felt og klikk pa Fordel knappen nede til hgyre.

Den nye saken med tilhgrende journalpost apnes.

4.3.2.1.3 Sgk etter sak

Hoyreklikk pa det skannede dokumentet under Fordelingskilder.
Velg Sgk etter sak.
| skjermbildet Finn Sak skriver du saksID og klikker Sgk.
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o Ved treff fylles tittelfeltet ut med sakstittel.

« Klikk OK for a velge saken.

o Arkivsgk apnes.

o Skriv inn sgkekriteria og trykk Sgk og velg gnsket sak.

o Registreringsbildet for journalpostinfo apnes.

o Endre aktuelle felt og klikk pa Fordel knappen nede til hgyre.

o Registreringsbildet lukkes.

o Legg til eventuelt manglende avsender/mottaker pa journalposten og endre status dersom det

behov.

A Fordeling av 16/442 Tittel Mangler til 16/446 Testsak 160816 - olEN

Fordel journalposten nedenfor til saken 16/446 Testsak 160816

lournalpostinfo

Tictek  Totel Mangles -@
Titbells et .’:‘@
Aiendiie ErY A
Adenenbel:  TEEM - Teknok eirng hd Statum: W - Midleridg prasmallon o sk = Journaldety: | 0062000 -'! :E:I
Saksbeh:  IMPORT - Scan impart - Priritet: - Dok.dato: ]
Types |- Inngdersde brev - Behiype: V- Forfaller innenox dager - Forfallsdato: 11072006 _IJ'
Lo = Skjerming: K, Eksp.dato: (]

4.3.2.1.4 Feilregistrer

Heyreklikk pa en av de skannede journalpostene og velg Feilregistrer.

Frisk opp
Fordel til aktiv sak

Fordel til ny sak »
Sek etter sak

XAAAQ

Feilregistrer

Nar du vekger feilregistrer far du spgrsmalet om du vil slette journalposten fra postfordelingssaken.
Velg Ja for a feilregistrere journalposten.

4.3.2.2 Fordeling av skannede dokumenter

E [« |

Skjermflate = | Vis fordeling | Vis e-post

Klikk pa Vis fordeling pa menylinjen for a apne fordelingskilder i arbeidsbordet.
Heyreklikk pa ett av de skannede dokumentene i kurvlisten og gjgr ett av fglgende valg:

- Frisk opp.
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- Fordel til markert dokument.

- Lagre til disk.
r Fordelingskilder
i)
e L
E Kurver Mapper
[1%)
& | B & Skan14)
= E3 13/173 Liksomskann (2)
~ - =)534231
»/ Friskopp 1345343
'(: Fordel til markert dokument 75 Liksomskann (2)
B Lagre til disk 14 Tittel Mangler (1)

4.3.2.2.1 Fordel til markert dokument

For a kunne fordele til et markert dokument ma du fgrst sgke frem og markere en tom dokument-
versjon under Journalpostliste.

Du oppretter en tom dokumentversjon ved a hgyreklikke pa filen og velge Organiser —> Slett
elektronisk fil.

Journalpostliste

Tittel Dok.nr
= | Skanningssak nr1 1
*L Scannet dokument
= #P Vedlegg [3)

=L FBC33CCC-BDED-474D-8COF-149CD6F07A60_00002V00001 pdf
=L FBC38CCC-BDED-474D-8COF-149CD6F07860_00002V00002.pdf
?| Testdok MR3

Ved fordeling til markert dokument kopieres det skannede dokumentet inn pa markert dokument.

4.3.2.2.2 Lagre til disk

Fil-utforsker dpnes og du velger en katalog for lagring av filen. Trykk Lagre og bildet blir lukket.

4.3.3 Fordeling fra mapper

Innholdet i mapper vises automatisk. Ved fgrste gangs palogging vises Standard mappe (Standard-
mappen defineres i register for System - Tekstkatalog - Fil_Batchkatalog).

Klikk pa pilen i feltet "Filer i" for & apne nedtrekkslisten. Du kan velge en annen mappe ved a velge
Bla gjennom og finne mappe i utforsker.

Brukeren sitt valg av mappe huskes. @nsker du a bytte til standard mappe igjen sa velger du
Standard mappe.
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Fordelingskilder

/,

Standard mappe

Fileri: |gjenmnom.. |*

| Bla gjennam..

Trykk pa Frisk opp til hgyre for feltet Filer i for a friske opp filene under valgt mappe. Nar du
hayreklikker pa aktuell fil far du to valg:

IC: Fordel til aktiv journalpost
| '(: Fordel til markert dokument

1. Fordel til aktiv journalpost:

o Sgk frem aktuell journalpost og marker denne.
o Hgyreklikk pa det skannede dokumentet under Fordelingskilder.
« Velg Fordel til aktiv journalpost.

Dersom journalposten mangler hoveddokument lagres filen som hoveddokument, ellers blir filen lag-
ret som et vedlegg.

2. Fordel til markert dokument:

o Sgk frem og markere en tom dokumentversjon under Journalpostliste.
o Hoyreklikk pa det skannede dokumentet under Fordelingskilder.
« Velg Fordel til markert dokument. Dokumentet kopieres inn pa markert dokument under Jour-

nalpostliste.

For a lage en tom dokumentversjon hgyreklikker du pa filen og velger Organiser —> Slett
elektronisk fil.

Journalpostliste

Tittel Dok.nr
= [ JP uten dokument 2
7| Dette er et testdokument fra xenapp3 med Office 2013
+ Skanningssak nrl 1

Ved fordeling til markert dokument kopieres valgt fil inn pa markert dokument.
4.3.3.1 Slett valgte filer ved fordeling

Haker du av for Slett valgte filer ved fordeling slettes filen fra mappen ved fordeling til en jour-
nalpost eller et dokument.
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Fordelingskilder

Kurver Mapper

Fileri: |lsers\sissel\Documents ¥ C‘j

MNavn Str. E
| desktop.ini 1KE 227
M= Dette er et testd: 11KE 28(
0S| Dette er et testd: 149 KB 27.(0

P Do mlsvmindlm s i el 7 W mAr

Slett valgte filer ved fordeling

4.3.3.2 Frisk opp innholdet i mappene

Innholdet i mappen man har valgt kan ha blitt endret etter at man har hentet mappen frem i
fordelingskilder. Klikk pa Frisk opp ikonet for 3 oppdatere innholdet.

Fordelingskilder

Kurver Mapper

Fileri: |lsers\siszel\Documents

MNavn Str. Endr
#f | desktop.ini 1KE 22122
MZ| Dette er et testd: 1TKB 28072
M= Dette er et testd: 149 KB 27.01.2

4.3.4 Kurven Til Fordeling

Til fordeling benyttes spesialtilpassede kurver som gjgres tilgjengelig for brukere med utvidede ret-
tigheter som Postfordelere pa adm.enhetene.

Dersom saksbehandler skal fordele fra Fordelingskurven, ma saksbehandler vaere registrert som
postfordeler for adm.enheten. | motsatt fall har vedkommende kun tilgang til 3 omfordele egne
journalposter.

Fordelingskurven(e) vil for den enkelte administrative inndeling inneholde:

o Alle journalposter av dokumenttype | hvor feltet Saksbeh. er uten verdi.

o Alle N-notater hvor feltet Saksbeh i mottakerfeltet er uten verdi eller mottaker er
adm.enheten.

o Alle X-notater hvor det er registrert en mottaker, men hvor feltet Saksbeh i mottakerfeltet er
uten verdi eller mottaker er adm.enhet.

Fremgangsmate:
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1. Finn fram kurven Til fordeling og finn aktuell underkurv i arbeidsbordet ditt.
2. Hgyreklikk pa den journalposten du gnsker a fordele og velg Behandle-> Fordele.

3. Fordelingsbildet som apner seg er forskjellig alt etter hvilken dokumenttype du skal fordele.

a + My »
T | |.w§ Behandle » | Avskrivning..,
B+ Organisere 4 Besvar og avskriv...
Et!_| Send il J Besvar med N-notat.., »
(@) Frisk opp Besvar med ¥-notat... [
Forelapig svar...
1 Vistagger i ]
. ] . Besvar uten a avskrive...
& ApneiSaksbehandling
Besvar med A-post...
#  Mote 3
= Fordele.. |
irnalpost 16/644-3 Fordele N-1 *  Ekspeder...

Du kan ikke fordele flere journalposter samtidig.

Merk! Journalposter med hengelas pa journalpostikonet er
laste og kan ikke fordeles.

4.3.5 Fordeling dokumenttype |

| fordelingsbildet for dokumenttype | fordeler du til en saksbehandler:
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A Fordeling: Journalpost 16/644-1 (Fordeling nr1 inngaende) - = (= ﬂ
Fordelingsliste |
[* Legg til... X Slett

Kaide Nawn Adm niva Adm erhet Atten
Saksbehandler
ENADMIN  Administrasionsavdelinga ~/NFJK/ADMIN Administrasionsavdelinga
|
|
£ >
Velg Avdeling/Saksbehandler
Adm enhet ADMIN Administrasjonsavdelinga Forfallsdato 17.11.2016
Saksbeh.
Microsoft Sans Senf -8 = B r u .T‘ g % | IE
|
DK Cancel

Legg til (Saksbehandler):

Viser saksbehandler pa det Inngaende dokumentet. Du kan legge til flere saksbehandlere (Kopimot-
takere) ved a klikke pa Legg til, eller redigere/slette saksbehandlere.

Adm.enhet:

Velg aktuell adm.enhet i nedtrekkslisten eller skriv inn navnet pa adm.enheten. Velge med a b